[/ UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE
RECTORADO

NSRS A A O

FORMATO N° 49 "Identificacién de Tareas en las Actividades de los Procesos y Subprocesos"

MACROPROCESOS: Gestion de Planificacion CODIGO: DGPN00
PROCESO: Cooperacién en la formulacién del Plan Estratégico Institucional. CODIGO: DGPN 1.1

SUBPROCESO: Abastecimiento del legajo documental (antecedentes) pertinentes al Plan Estratégico
Institucional. CODIGO: DGPN 1.1.1

TIEMPO DE EJECUCION

N° Actividad TAREA POR ACTIVIDAD Z ;
(Horas/ Funcionario)

Generacion de planilla de resumen de informes

recibidos. 240 horas (02)

Verificacién de los documentos recibidos, con el
Recoleccion de  [resumen generado.
los insumos y

120 horas (03)

materiales. - Pr et del axoedi R idad

DGPN 1.1.1al 1epz}la-010n el expediente de las direcciones y unidades 90 horas (03)
académicas.
Remision del expediente para su aprobacion. 60 horas (01)
Recepcion del Expediente. 120 horas (02)

Organizacién y

clasificacion de
2 los insumos y  |Registro de documentos en el libro correspondiente. 120 horas (05)
materiales. -

DGPN 1.1.1a2
Remision del expediente al encargado. 90 horas (05a)

Recepcion del Expediente. 60 horas (05a)

Elaboracién de planilla para la Contraloria General de la

Republica. 120 horas (03)

Registro de los |Generacion de informe final. 90 horas (03)
insumos y

materiales. -

Orden y verificacion see(in euia de documentos por
DGPN 1.1.1a3 y B S P

unidades y direcciones.

120 horas (03)

Foliacion de expediente. 120 horas (05)

Archivo definitivo discriminado segln orden
correspondiente. ©OR® NAC/O((.‘
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Recepcion del Expediente.

120 de horas (04)

Elaboracién de planilla para la Contraloria General de la
Republica.

120 horas (03)

Provision de los
insumos y
materiales. -
DGPN 1.1.1a4

Generacidén de informe final.

90 horas (03)

Orden y verificacion segiin guia de documentos por
unidades y direcciones.

120 horas (03)

Foliacion de expediente.

120 horas (05)

Registro de
entrada y salida

Recepcién y entrega del Expediente.

120 de horas (02)

de los insumos,
materiales
proveidos y

Elaboracion de planilla para el registro de evidencias.

120 horas (02)

restituidos. -
DGPN 1.1.1a5

Generacién de informe final de la direccidn.

60 de horas (03)

Escaneo de la evidencia documental.

120 horas (03)

Organizacion y clasificacion de la evidencia documental.

90 horas (03)

Archivo de los
insumos y

Generacién de la planilla de verificacion y ordenamiento
de la evidencia documental.

120 horas (04a)

materiales. -
DGPN 1.1.1a6

Disposicién fisica de la evidencia documental en los
mobiliarios.

180 horas (04)

Disposicién digital de la evidencia documental en copias
de seguridad.

60 horas (02)

Archivo definitivo discriminado segiin orden
correspondiente,

60 horas (02)
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Revisado|por: Prof. \l e. Napetcon Velazgiyz Mogeira (Responsable MECIP)




AL L RAAL D £V

UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

RECTORADO

FORMATO N° 49 "ldentificacién de Tareas en las Actividades de los Procesos y Subprocesos"

MACROPROCESOS: Gestion de Planificacion

CODIGO: DGPN00

PROCESO: Formulacién y Evaluacién en participacion con las direcciones afectadas; de los Planes,

Programas y Proyectos Institucionales.

CODIGO: DGPN 1.2

SUBPROCESO: Acompafiamiento a las Direcciones Generales intervinientes, en la formulacién de Planes,
Programas y Proyectos. - CODIGO: DGPN 1.2.1

N()

Actividad

TAREA POR ACTIVIDAD

TIEMPO DE EJECUCION

(Horas/ Funcionario)

Recibir las necesidades de cada dependencia y
analizalos.

120 horas (02)

Recepcion de los
requerimientos de

Registrar en el sistema y libro de la direccion.

| 60 horas (03)
asistencia. - DGPN
1.2.1al
Remitir las respuestas y acompafiamiento
. P y acomp 90 horas (03)
necesarios.
Estudio de las | verificacién del expediente recibido de cada 20 st i
necesidadesy  |direccion y unidad académica. oras (01)
2 dificultades
técnicas. - DGPN |Remisién del expediente controlado al 4rea de
2 horas (03)
1.2.1a2 proyectos.
Verificar los insumos y materiales referentes a las 120 horas.(05
Recoleccion de los | gificuliades detectadas. maras AU
insumos y
materiales
3 referentes a las  [Ajustes correspondientes. 90 horas (05a)
dificultades
detectadas. -
DGPN 1.2.1a3 Imprimir los reportes e informes. 60 horas (05a)
Analizar el Informe obrante en archivo,
- . RN 120 horas (03)
correspondiente a la direccién asistida,
'A""].“S'S conla e jaborar borrador del Informe. 90 horas (03)
Direccion afectada,
4 de los insumos y

materiales. N
Jad

Remitir borrador del Informe al Director General
de Planificacion.

90 horas (03)

Realizar los ajustes correspondientes.

120 horas (05)




Acompaiamiento
en los ajustes
técnicos necesarios.
DGPN 1.2.1a5

Monitorear la efectividad de los ajustes realizados. 120 horas (03)
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UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE
RECTORADO

FORMATO N° 49 "Identificacion de Tareas en las Actividades de los Procesos Y Subprocesos"

MACROPROCESOS: Gestion de Planificacion CODIGO: DGPNOO

PROCESO: Asesoramiento técnico. CODIGO: DGPN 1.3

SUBPROCESO: Identificacién de los aspectos técnicos que presentan mayores dificultades.
CODIGO: DGPN 1.3.1

TIEMPO DE EJECUCION

N° Actividad TAREA POR ACTIVIDAD 5 =
(Horas/ Funcionario)
Observacion de la tenencia de conocimientos técnicos 18 horas (01)

Percepeion de

dificultades  |Seleccion de los materiales a utilizarse 30 horas (01)
| técnicas de
compresion, - i . ;i
Transferencia de conocimientos. 720 horas (01
DGPN 1.3.1al ’ (tHy

Percepcion de la asimilacion de los nuevos

- 720 horas (01)
conocimientos

Remision de los materiales de apoyo 18 horas (02)
Distribucién de
los insumos,
materiales

Verificacion de documentos recibidos 30 horas (03)

2 e
didacticos y
cientificos. - |Elaboracion del Informe 30 horas (03)
DGPN 1.3.1a2 — ] -
Remision del Informe de los trabajos realizados a las
. ; " . 12 horas (02)
Direcciones Generales y a la maxima autoridad.
Percepcion de la comprension existente 30 horas (01)
Acompaiiamiento
en cl desarro!lo Instalacion de debates y deliberaciones 30 horas (01)
3 de la compresion
de los aspectos o
téenicos. - DGPN |Establecimiento de talleres 60 horas (01)
1.3.1a3
Evaluacion del progreso de la comprension 30 horas (01)
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& : UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

RECTORADO

FORMATO N° 49 "lIdentificacién de Tareas en las Actividades de los Procesos y

Subprocesos"

MACROPROCESOS: Gestién de Planificacion

CODIGO: DGPNOO

PROCESO: Implementacién del MECIP,

CODIGO: DGPN 1.4

SUBPROCESO: Organizacién de los trabajos del Equipo Técnico MECIP. CODIGO: DGPN 1.4.1 -

Rev. 1

TIEMPO DE

N°© Actividad TAREA POR ACTIVIDAD . .
(Horas/ Funcionario)
Andlisis del grado de Avance en la Implementacién del MECIP 120 horas (01)
Diagnéstico del
grado de avance
1 s Generacion del Informe sobre el grado de Avance en Ia

implementacion
del MECIP, -
DGPN 1.4.1a1

Implementacion del MECIP

60 horas (01)

Remisién
de Avance en la Implementacién del MECIP.

al Comité de Control Interno del Informe sobre el grado

60 horas (03)

Interno.

Recepcion de las orientaciones y directrices del Comité de Control

90 horas (01)

Planificacién de

Preparacion del Diseiio e implementacién del MECIP.,
la

90 horas (03)

2 | implementacién
del MECIP., -

Elaboracion del Plan de Trabajo.
DGPN 1.4.1a2

240 horas (01)

consideracion,

Remision al Comité de Control Interno del Plan de Trabajo, para su

60 horas (03)

Recepcion del Plan de Trabajo aprobado por el Comité de
Interno.
Distribucién de

Control

60 horas (01)

tareas entre los
miembros del
Equipo Técnico
MECIP, los
trabajos de su
responsabilidag. -

Socializacion y Sensibilizacién del Plan de Trabajo aprobado.

120 horas (01)

DGPN
Organizacién del Equipo Técnico MECIP, en observancia

al Plan de

90 horas (01)

358
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Ejecucién de Ia
planificacion en
la
implementacion
del MECIP. -
DGPN 1.4.1a4

Cumplimiento del Plan de Trabajo.

240 horas (03)

Elaboracién de informe de cumplimiento de las metas.

120 horas (03)

Formulacion de modificacion del Plan de Trabajo, segiin
necesidades.

90 horas (02)

Foliacion y rubrica de formatos, documentos e informes.

180 horas (04)

Remisién al Comité de Control Interno de los formatos e informes,
para su estudio y analisis.

60 horas (03)

Recepcion de los formatos ¢
Control Interno.

informes aprobados por el Comité de

60 horas (02)

Escanco de los formatos e informes aprobados.

120 horas (02)

Disposicion de los formatos e informes aprobados en el portal
MECIP de la pagina Web del Rectorado-UNE.

180 horas (02)

Socializacion y sensibilizacién en el Rectorado-UNE, de los
formatos, informes y documentos aprobados.

120 horas (04c¢)

Evaluacion del
grado de avance
en la
implementacién
del MECIP. -
DGPN 1.4.1a5

Recepeion del Informe de la Auditoria General del Poder Ejecutivo,

de la Evaluacion del Grado de Avance en la Implementacion del
MECIP

120 horas (01, 03)

Estudio y andlisis del Informe de la Evaluacién de la Auditoria
General del Poder Ejecutivo, sobre el Grado de Avance en la
Implementacion del MECIP.

120 horas (01)

Conclusion final sobre la Evaluacién practicada por la Auditoria
General del Poder Ejecutivo, sobre el Grado de Avance en la
Implementacion del MECIP.

90 horas (02)

Elaboracién de los Planes de Mejoramiento para avanzar en la
implementacion del MECIP, en observancia a las necesidades
identificadas en la conclusién final.

180 horas (01)

2emisi0n al Comité de Control Interno para su consideracion, de los

lanes dc Mqommicnto y de la Evaluacion practicada por la

120 horas 0

Rector
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Recepcién de los Planes de Mejoramiento aprobados. 60 horas (02)

Evaluacion del
grado de avance
en la

Escaneo de los Planes de Mejoramiento. 180 horas (02)

. implementacién |Disposicion de los Planes de Mejoramiento aprobados en el portal 180 horas (02)
del MECIP. - |MECIP de la pagina Web del Rectorado-UNE. )
DGPN 1.4.1a5

ializacio ibilizacion en el Rectorado-UNE, de los Planes
Socia !mcnop y sensibilizacion en el Rectorado e los 120 horas (04c)
de Mejoramiento aprobados.
Escaneo de la evidencia documental. 120 horas (03)
Organizacion y clasificacion de la evidencia documental. 90 horas (03)
Archivo de las
i is Generacion de la planilla de verificacién ordenamiento de la
6 evidencias : y 120 horas (04a)

documentales. - |evidencia documental.
DGPN 1.4.1a6

Disposicion fisica de la evidencia documental en los mobiliarios. 180 horas (04)

Disposicion digital de la evidencia documental en copias de

seguridad.
Z (
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